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1 APRESENTACAO

A partir do ano letivo de 2007, a UNIFEBE passou a adotar as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) como o referencial metodoldgico
para trabalhos académicos de todos os cursos de graduacdo (alunos que
ingressaram a partir do 1° semestre de 2007), cuja acédo foi consolidada pela
Resolucdo Consuni n° 06/07, de 21/02/2007.

Tal mudanca se constitui um avanco e um salto qualitativo para a elaboracdo
padronizada dos trabalhos académicos, ndo somente para as disciplinas de
Metodologia Cientifica e Metodologia do Trabalho Académico, como também, para
todas as demais disciplinas dos cursos de graduacdo, uma vez que as orientacdes
metodolégicas sdo as mesmas. Em outras palavras, a fim de garantirmos a
qualidade da producédo intelectual na UNIFEBE, é imprescindivel que todos os
docentes sigam as mesmas diretrizes de orientacdo dos trabalhos académicos,
conforme estabelecido em Instru¢cdo Normativa PROENnG n°01/07, de 27/03/07.

Desse modo, na intencdo de contribuir para a equidade nos procedimentos
metodoldgicos e na qualidade das producfes académicas, a Pro-Reitoria de Ensino
de Graduacao, junto aos professores de metodologia e bibliotecarias da UNIFEBE,
elaboraram esse manual didatico. As orientacdes contidas aqui, estdo em
conformidade com as determinac8es emanadas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e servirdo de alicerce e orientacdo aos docentes e discentes, no
que se referem a formatacdo metodolégica apresentada nesse referencial
metodoldgico implantado pela UNIFEBE.

O referido material se apresenta como um apoio académico e tem por
objetivo normatizar os aspectos que a ABNT nao explicita. Ressalta-se que o carater
dindmico e provisério do conhecimento, leva as constantes reavaliagbes e
atualizacdes de procedimentos, logo, implica em, sempre que necessario, rever e
atualizar as orientagbes que aqui seguem.

Cientes dessas necessidades e pela rapida evolugcdo que a ciéncia tem nas
diversas areas do conhecimento, os autores elaboraram esse manual com a
finalidade de facilitar a execucdo de trabalhos académicos e pesquisas dos
académicos e docentes, abordando informacgdes relativas as exigéncias atuais das

normatizacoes cientificas.



Durante o periodo de 2007 a 2015, a constru¢do do material contou com a
colaboracdo da professora Clara Maria Furtado, in memorian, a quem registramos
um especial agradecimento.

Por fim, reiteramos que o sentido desse material € contribuir para uma
formagcdo solida e de qualidade, na elaboracdo critica, reflexiva e criativa do
conhecimento humano, de forma organizada e sistematizada, oferecer orientacdes
praticas desde os procedimentos de escrita até a apresentacdo formal dos trabalhos

académicos.



2 LINGUAGEM CIENTIFICA

O uso da linguagem cientifica esta diretamente relacionado a elaboracdo do
conhecimento. A reflexdo e construcdo do conhecimento fazem parte do ato de
pesquisar e, nesse sentido, esse significado assume ao longo da histéria da
educacdo, uma forma de reproducdo, que muitas vezes, estende-se ao mundo
académico.

Devemos compreender que o conhecimento, como produto, representa a
cultura socialmente acumulada e disponivel nas publicacbes, sejam em obras ou nas
redes de informacdo. Ja, o0 conhecimento como processo, é a acdo de
transformacao e superacdo em que ha uma interatividade entre sujeito e sua cultura.
O conhecimento nao se restringe ao “pronto”, mas ao que deve ser levado a
discusséo e a contradicao “[...] para que novas verdades possam surgir a partir de
raciocinios complexos [...]" (VIANNA, 2001, p. 13).

Considerando que a pesquisa € um processo de constante reflexdo e
superacdo, consequentemente de construcdo critica, reflexiva e criativa do
conhecimento humano, a postura do pesquisador deve ser ativa e diversificada no
sentido de se registrar o produto de suas experiéncias e de sua investigacdo. Para
tanto, o pesquisador deve levar em conta algumas caracteristicas fundamentais a
construcdo do texto cientifico.

Objetividade: pressupbe apresentacdo racional, argumentativa e
explicativa, evitando-se a elaboracdo do pensamento confuso e ambiguo, bem
como, o desvio do assunto em consideracgdes irrelevantes e prolixas. O tema precisa
ser tratado de maneira direta e simples, sem se perder em divagacdes. A
explanacédo deve apoiar-se em dados e provas e ndo em opinides que ndo possam
ser comprovadas.

Clareza: apresentar as ideias de modo claro € uma obrigacdo do bom
escritor. A escrita deve argumentar e explicar sem querer impressionar pelo uso de
uma linguagem rebuscada. O texto podera ser redigido com periodos curtos, mas,
gue nao dificultem a compreenséo. O indicado é que cada paragrafo contenha uma
ideia central, evitando-se pormenores e prolixidade de temas.

A sequir, alguns exemplos para a formulacéo de texto com clareza.

Exemplo: Ele me tratou como um irm&o. (como se eu fosse um irmao? ou

como um irmao me trataria? (forma incorreta)



Ele me tratou como a um irméo. (forma correta)

Exemplo: A pesquisa trata da relacdo entre corporeidade e ginastica. Isso é

muito importante para o condicionamento fisico. Esta quem? A pesquisa? A
corporeidade? Ou a ginastica? Nao esta claro. Ainda: o que significa muito
importante? (forma incorreta)

A pesquisa trata da relagdo entre corporeidade e ginastica. Esta ultima é

muito importante para o condicionamento fisico. (forma correta)

Precisdo: € aconselhavel indicar com numeros ou porcentagem a fim de
evitar vaguidade. Ao invés de escrever, por exemplo, “o trabalho de Metodologia &
grande”, escreva: “o trabalho de Metodologia tem 50 paginas”. Ao invés de escrever,
“‘Dos 20 entrevistados, a maioria afirmou ser...”, escreva: “Dos 20 entrevistados, 85%
deles afirmaram estar...”, e assim por diante. Evitar termos imprecisos tais como:
grande, pequeno, muito, pouco, menor, maior, todos, bastante, nenhum, alguns,
varios, quase todos, a maioria e assim por diante.

Coeréncia: o contetdo precisa ter uma sequéncia légica com ordenacao na
apresentacao das ideias, fluéncia entre paragrafos e deve-se evitar o desvio do
assunto com consideragoes irrelevantes ou com contradigdes.

A argumentacdo de um texto pauta-se na evidéncia racional e na evidéncia

dos fatos. A evidéncia racional justifica-se pelos principios da logica. Por isso,

qualquer trabalho ndo pode conter contradicdes, em outras palavras, afirmar algo e

mais adiante negar o que foi afirmado. Quanto a evidéncia dos fatos, esses por si
mesmo, se bem interpretados, traduzem as significacbes das sentencas a seu
respeito.

Uniformidade: esse item quer indicar a necessidade de padronizar seu
trabalho cientifico, evitando-se continuas mudancas nas formas de tratamento,
pessoa gramatical, unidades de medida, configuragcbes entre outros itens de
trabalhos académicos.

O texto sempre deve ser escrito na linguagem impessoal ou na 12
pessoa do plural.



Conforme a ABNT, se vocé iniciar o trabalho com citacdo autor-data, ndo é

permitida a citacdo no estilo numérico. Se iniciar seu trabalho com a fonte Times,
nao podera, em nenhuma parte do trabalho, usar a fonte Arial.
Apos tratarmos da linguagem cientifica, consideramos essencial uma breve

apresentacao sobre pesquisa cientifica.



3 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

O termo ‘pesquisa’ vem do Latim perquirere, que significa ‘busca’, ‘procura’.
Pesquisar €, portanto, procurar, investigar, indagar minuciosamente (SILVA,
SCHAPPO, 2002). O ato de pesquisar perpassa por um conjunto de ac¢des ou
procedimentos distintos, dependendo do interesse e do objeto a ser investigado.

A classificacdo da pesquisa é organizada com base na abordagem, nos
objetivos, nos procedimentos técnicos, nas vantagens e nas limitacdes de diferentes
tipos de pesquisa. Para a descricéo da classificacdo da pesquisa em sua tipologia e
metodologia, utilizaremos como base alguns autores da area de metodologia da
pesquisa, como: Silva e Schappo (2002), Raupp e Beuren (2004), Fachin (2006),
Chizzotti (2006), Cervo e Bervian (2007) e Gil (2010).

3.1 ABORDAGENS DA PESQUISA DE ACORDO COM O PROBLEMA

Conceitualmente, a pesquisa pode ser caracterizada por uma atividade
voltada a solugdo de problemas, indagacao, inquiricdo e elaboracdo de
conhecimentos que podem contribuir na orientagdo e na compreenséo da realidade.
Para a tomada de decisdo sobre qual o tipo de pesquisa e método a serem
utilizados, € preciso analisar a predominancia de qual abordagem é mais adequada
para o estudo do objeto ou problema de pesquisa, a qualitativa ou a quantitativa.

A pesquisa, quando qualitativa, opera uma compreensao profunda de certos
fendmenos sociais, apoiados no pressuposto do aspecto subjetivo da agao social,

visto que foca fenbmenos complexos e/ou Unicos.

O termo qualitativo implica uma partilha densa com pessoas, fatos e locais
gue constituem objetos de pesquisa, para extrair desse convivio 0s
significados visiveis e latentes que somente sdo perceptiveis a uma atencao
sensivel (CHIZZOTTI, 2006, p. 1).

Pois, os estudos qualitativos descrevem a complexidade de determinado
problema e a interacdo de certas variaveis. A pesquisa quantitativa enfatiza os
indicadores numéricos e os percentuais sobre determinado fenbmeno pesquisado.

Apresentamos em forma de graficos e tabelas, comparativas ou nédo, sobre
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determinado objeto/fenbmenos pesquisados e pode ser na maioria das vezes,
aplicada juntamente com a pesquisa qualitativa.

Dessa forma, serd preciso a analise sobre a diferenciacdo entre as
abordagens, observando as definicbes quanto a percepcdo do problema, ao
processo de desenvolvimento e ao produto resultante da pesquisa. As principais
caracteristicas das abordagens também podem ser diferenciadas por caracteristicas
que se estruturam desde a filiacdo tedrica de cada uma das abordagens até as
dificuldades enfrentadas no desenvolvimento da pesquisa qualitativa ou quantitativa.

Quanto aos objetivos, as pesquisas podem ser: exploratoria, descritiva e

explicativa.

3.2 TIPOS DE PESQUISA DE ACORDO COM OS OBJETIVOS

a) Exploratéria: visa a um acesso mais proximo com o problema investigado e
oferece informacfes sobre determinada tematica, facilitando a delimitacdo de um
assunto para estudo e contribui para aprofundar conceitos ainda preliminares,
facilitando a construcéo de hipoteses. Seu principal objetivo € o aprimoramento das
ideias e o seu planejamento flexivel permite que se considere a variedade de
aspectos identificados em relacédo ao fato estudado. Na maioria dos casos, assume
a forma de pesquisa bibliografica ou de estudo de caso, pois envolve: levantamento
bibliografico, entrevistas e andlise de exemplos que possam contribuir na
compreensao do problema (GIL, 2010).

b) Descritiva: visa a observacédo, registro, analise e correlacionam fenbmenos ou
fatos em um contexto na busca da frequéncia com que eles ocorrem. Tem como
objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou
fendbmeno ou entdo, o estabelecimento de rela¢cdes entre as variaveis que ocorrem.
Esse é um tipo de pesquisa que se fundamenta em estudos e que se concentra na
analise, na descricdo de caracteristicas ou propriedades, ou ainda, das relacdes
entre essas propriedades e determinados fatos/fenbmenos relacionados a certa
realidade (SILVA; SCHAPPO, 2002).

c) Explicativa: visa o aprofundamento do conhecimento cientifico da realidade
estudada, pois procura mostrar as relagdes, as razdes, as causas e 0s porqués dos
fenbmenos estudados. Tem como preocupacdo central identificar os fatores que

determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos fendémenos (GIL, 2010). As
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pesquisas explicativas, nas ciéncias naturais, sédo validas quase que exclusivamente
do método experimental e investigativo. Nem sempre se torna possivel a realizacdo
de pesquisas tacitamente explicativas em ciéncias sociais, mas em algumas areas,
sobretudo da psicologia, as pesquisas se revestem de elevado grau de controle,
chegando mesmo a ser chamadas "quase experimentais”.

A classificagdo das pesquisas em exploratorias, descritivas e explicativas €
muito util para a producdo de texto, ou seja, para possibilitar uma aproximacao
conceitual. Todavia, para analisar os fatos do ponto de vista empirico e confrontar a
visdo tedrica com os dados da realidade, se torna necessario tracar um modelo
conceitual e operativo da pesquisa que se caracteriza por meio dos procedimentos

técnicos de pesquisa.

3.3 PROCEDIMENTOS TECNICOS DE PESQUISA

Ao confrontarmos a visdo tedrica com os dados da realidade é preciso
decidir pelo método de pesquisa que melhor operacionaliza o seu desenvolvimento.
Essa escolha se refere ao planejamento da pesquisa que podera envolver tanto a
previsdo de analise e interpretacdo de dados quanto o ambiente em que serdo
coletados os dados e as variaveis envolvidas no objeto de pesquisa. Segundo os
procedimentos de coleta de dados, destacamos alguns dos seguintes procedimentos
técnicos de pesquisa:

a) Pesquisa Bibliografica: material ja elaborado e publicado. E o levantamento de
todo o referencial ja editado em relacdo a teméatica de estudo desde periédicos,
monografias, dissertacles, teses, livros, publicacdes avulsas, boletins, documentos
eletrbnicos, entre outros (RAUPP; BEUREN, 2004). Com esse levantamento
podemos desenvolver o trabalho com uma perspectiva histérica ou com o intuito de
reunir diversas publicacdes isoladas, atribuindo uma nova leitura. O objetivo da
pesquisa bibliografica € desvendar, escolher e analisar as principais contribuicées
sobre determinado fato, assunto ou ideia.

b) Pesquisa Documental: segue 0os mesmos passos da pesquisa bibliografica.
Cabe ressaltar que, enquanto na pesquisa bibliografica as fontes sdo constituidas,
sobretudo por material impresso localizado nas bibliotecas, na pesquisa documental,
as fontes sdo muito mais diversificadas e dispersas (GIL, 2010). Tem como objetivo

investigar fontes primarias, que se constituem de dados que n&o foram codificados,
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organizados e elaborados para os estudos cientificos como: documentos, arquivos,
desenhos, fotografias, epitéfios, correspondéncias, entre outros, para poder
descrever e analisar as situacdes, fatos e acontecimentos anteriores, comparando-
se com os dados da realidade. A vantagem da pesquisa documental esta em seu
custo, pois como a analise dos documentos, em muitos casos, além da capacidade
do pesquisador, exige apenas disponibilidade de tempo, o custo da pesquisa se
torna significativamente mais baixo, quando comparado com o de outras pesquisas.
Outra vantagem da pesquisa documental é ndo exigir contato com 0S sujeitos
objetos da pesquisa. E claro que a pesquisa documental também apresenta
limitacdes. As criticas mais frequentes a esse tipo de pesquisa sao referentes a néo-
representatividade e a subjetividade dos documentos.

c) Pesquisa Experimental: “caracteriza-se por manipular diretamente as variaveis
relacionadas com o objeto de estudo” (CERVO; BERVIAN, 2007, p. 63). Os valores
de uma ou mais varidveis dependentes sdo manipuladas e os efeitos sédo
observados em um ou mais grupos de controle. Segundo Gil (2010), a pesquisa
experimental constitui o delineamento mais prestigiado nos meios cientificos e, ao
contrario do que faz supor a concepcao popular, ndo precisa necessariamente ser
realizada em laboratorio. Em muitas pesquisas, procedemos a manipulacdo de uma
variavel independente. Nem sempre, porém, verificamos o pleno controle da
aplicacao dos estimulos experimentais ou a distribuicdo aleatéria dos elementos que
compdem 0S grupos e nesses casos, hdo se tem rigorosamente uma pesquisa
experimental.

d) Pesquisa de Levantamento ou Survey: caracterizamos pela interrogacéo direta
com o0s sujeitos da pesquisa. Visa a descricdo da distribuicdo de caracteristicas ou
de fenbmenos que ocorrem naturalmente em grupos da populacdo. Basicamente,
procedemos a solicitagdo de informagdes a um grupo significativo de pessoas
acerca do problema estudado para, em seguida, mediante analise guantitativa,
obtemos as conclusbes correspondentes aos dados coletados (GIL, 2010). Das
principais vantagens dos levantamentos estdo o conhecimento direto da realidade, a
economia, rapidez e a quantificacdo. Entre as limitacdes dos levantamentos estéo: a
énfase nos aspectos perceptivos, cujos levantamentos recolhnem dados referentes e
a percepcao que as pessoas tém acerca de si mesmas. Todavia, esses recursos, em
muitos dos casos, sao insuficientes para sanar os problemas considerados, pois ha

pouca profundidade no estudo da estrutura e dos processos sociais.
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e) Estudo de Campo: é assim denominado porque a ‘coleta de dados’ € feita a
campo. O ‘campo’ € o0 espaco em gque o pesquisador farq a pesquisa. Conforme Gil
(2002), o planejamento do estudo de campo apresenta consideravel flexibilidade,
podendo ocorrer mesmo que seus objetivos sejam reformulados ao longo da
pesquisa. O estudo de campo tende a utilizar muito mais técnicas de observacéo do
que de interrogacdo. Nesse procedimento investigativo, o pesquisador realiza a
maior parte do trabalho pessoalmente, uma vez que € importante ele mesmo ter tido
uma experiéncia direta com a situacdo em estudo. De acordo com Fachin (2006, p.
143) o estudo de campo “trabalha com a observacdo dos fatos sociais colhidos do
contexto natural [...] sem qualquer interferéncia, apresentados simplesmente como
eles se sucedem em determinada sociedade”. De modo geral, sua realizac&o requer
muito mais tempo do que um levantamento e como na maioria das vezes os dados
sdo coletados por um Unico pesquisador, sempre h& o risco de subjetivismo na
andlise e interpretacdo dos resultados da pesquisa.

f) Estudo de Caso: o objetivo dessa modalidade de pesquisa € uma analise
profunda e exaustiva de uma ou varias unidades de estudo. Assim, o estudo de caso
visa a uma investigacdo com intensiva propriedade de certo(s) “caso(s)”
especifico(s) e delimitado(s). Visa o exame detalhado de um ambiente, de um
individuo ou de uma situacdo particular qualquer. Ajuda a conhecer como e 0 porqué
certos eventos ocorrem. E importante salientar que os fenémenos pesquisados s6
fardo sentido dentro da analise de um contexto maior, que permitird a melhor
compreensao do todo, envolto ao fendmeno estudado. Diferentemente da pesquisa
experimental, o estudo de caso nédo separa o fendmeno estudado do seu contexto,
gue é estudado profundamente. “O importante € que [...] enfatize a interpretacéo do
contexto e procure representar os diferentes pontos de vista e que a complexidade
do exame aumente a medida que o pesquisador se aprofunde no assunto” (SILVA;
SCHAPPO, 2002, p. 49).

g) Pesquisa-A¢cdo: é um procedimento de investigacdo no qual o pesquisador
detecta um problema de pesquisa em determinado contexto de busca, junto com
outros atores, sua clareza. Traz a caracteristica de resolugdo de um problema
coletivo, cujos representantes envolvidos na comunidade cooperam para o éxito da
pesquisa. Pressupomos, portanto, a associagdo entre pesquisadores e atores
sociais, com o intuito de modificar uma dada realidade social e elaborar um conjunto

de conhecimento sistematico sobre a situacdo identificada. E, portanto, uma
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modalidade de intervencgéo coletiva, com convergéncia de objetivos e atividades a
partir de acbes bem estruturadas e planejadas (SILVA; SCHAPPO, 2002).
h) Pesquisa Participante: caracterizamos pela interacdo entre pesquisadores e
membros das situacfes investigadas, no entanto, sem a intencionalidade imediata
de resolver problemas coletivos. Nessa modalidade de investigacdo, o pesquisador
passa a participar da linguagem, da cultura e do contexto sécio-politico, vivenciando
a praxis historica dos pesquisados. Conforme Raupp e Beuren (2004) € importante
ressaltar a participacdo de todos, engajados, profundamente, na cultura e no mundo
dos sujeitos da pesquisa. Quanto maior a participacdo, maior sera a interacdo entre
pesquisador e sujeito da pesquisa, contribuindo assim para o resultado do estudo.
Dessa forma, com a interacdo, 0s sujeitos irdo expor seus problemas para que se
encontrem possiveis soluc¢des, a posteriori.

Salientamos aqui, que n&o exaurimos as variedades dos procedimentos de
pesquisa, apenas apresentamos alguns dos mais usados e que podem contribuir

com as ac¢les de investigacdo dos académicos na Instituicao.
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4 A ELABORACAO DO TRABALHO CIENTIFICO

4.1 ESTRUTURA DO TEXTO

Na construcdo do texto do trabalho cientifico, faz-se necessario o uso
adequado da linguagem académica. Desse modo, devemos respeitar a norma
padrdo da lingua portuguesa. Elencamos a seguir, algumas dicas importantes para
contribuir com seu trabalho académico, seguindo os parametros da Metodologia.
Sabemos que todo texto precisa contemplar a introducdo, o desenvolvimento e as
consideracdes finais. Vamos apresentar uma sintese dos elementos fundamentais a

construcdo dessas partes do trabalho académico.

4.1.1 Introdugao: como fazé-la?

Na introducao, estabelecemos o assunto a ser tratado, delimitando o campo
investigado (sua abrangéncia), bem como especificar a metodologia, esclarecendo
a forma utilizada para a analise do problema. (Para essa especificacdo ver secdes
3.2 Tipos de pesquisa de acordo com o0s objetivos e 3.3 Procedimentos
técnicos de pesquisa, desse manual). Andrade (2004, p. 115) vislumbra que na

introducéo vocé deve

anunciar o assunto, situa-lo, justificar sua escolha, esclarecer os objetivos
pretendidos e os métodos de pesquisa escolhidos para alcancé-los [...]. Seu
conteddo deve ser apresentado de maneira clara, simples e objetiva, sem
extrapolacdes desnecessérias.

Na introducéo podemos apresentar respostas para as seguintes perguntas:
e De que trata o0 assunto?;

e Qual a situacao problema levantada?;

e Em que se fundamenta o estudo?;

e Qual o relato histérico do problema? (FACHIN, 2006);

Devemos também apresentar:

e 0 roteiro (ordem) de exposicdo do texto no desenvolvimento de seu

trabalho;
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e as limitacbes do trabalho (ndo os resultados alcancados, sendo o leitor

perdera a expectativa sobre os resultados da pesquisa);

e informacgdes sobre a natureza e importancia do problema da pesquisa,

e indicacdes dos objetivos e a finalidade do trabalho;

e justificativas sob que ponto de vista é tratado o assunto e as razdes para a

origem da atual pesquisa.

A introducdo, quando for o caso, mostra o que ja foi escrito a respeito do
tema, assinala a relevancia e o interesse do trabalho e na maioria dos casos,
manifesta as intencdes do autor, enunciando seu tema, seu problema, sua tese e 0s
procedimentos que serdo adotados para o desenvolvimento do raciocinio.
Encerrando com uma justificativa do plano do trabalho. Ao ler a introducéo, o leitor
deve se sentir esclarecido a respeito do teor da problematizacdo da temética do
trabalho, assim como, a respeito da natureza do raciocinio a ser desenvolvido. Evita-
se: a) interminaveis retrospectos histéricos; b) apresentacdo precipitada dos
resultados e c) discursos demasiados eloquentes. Devemos ser sintético e versar

Unica e exclusivamente sobre a tematica intrinseca do trabalho.

4.1.2 Desenvolvimento e/ou revisdo de literatura e/ou fundamentacéo tedrica

E a parte do trabalho em que se apoia em um referencial teérico para situar
o assunto, partindo do problema, especificamente, e ampliando ou reduzindo,
pressupondo-se um contexto mais amplo até se limitar ao especifico. Tratamos de
expor, de modo sintético, o que ja foi escrito sobre o assunto, por meio de uma
sintese fiel da ideia central das obras literarias lidas (livros, periédicos, entre outros).
E a apresentacdo fundamentada dos estudos ja realizados por outros autores sobre
0 objeto de estudo em questao.

Na teoria de Beuren (2004, p. 69) “no desenvolvimento deve-se definir a
abordagem necessaria para abranger os elementos presentes na pergunta de
pesquisa e por consequéncia, no objetivo geral e nos objetivos especificos
estabelecidos a partir do mesmo”.

No desenvolvimento, o0 escritor explicita e esclarece conceitos, contradi¢oes,
teorias, principios relativos ao trabalho, assim como, indica as limitacdes teoricas e
praticas dos resultados obtidos. Ressaltamos 0s aspectos que caracterizam

novidades e apresentamos perspectivas para novas pesquisas.
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A fase da fundamentacao logica do tema deve ser exposta e provada. De
acordo com Andrade (2004) a reconstrugao racional tem por objetivo explicar,
discutir e demonstrar. Explicar € tornar evidente o que estava implicito, obscuro ou
complexo, descrever, classificar e definir. Discutir € comparar as varias posi¢cdes
que se entrechocam dialeticamente. Demonstrar € aplicar a argumentacao
apropriada a natureza do trabalho. E partir de verdades garantidas para novas
verdades.

As subdivisbes dos itens, das secfes e/ou das subsecdes, surgem da
exigéncia da logicidade (seguimento da légica) na producdo do texto, da
necessidade de clareza e ndo de um critério puramente espacial ou estético. As
secbes e/ou subsecdes sdo elaboradas textualmente para facilitar a leitura e
compreensao, cuja producao da escrita € de forma pessoal, porém, em linguagem
académico-cientifica. Para fundamentarmos o texto, o uso de citagbes & possivel,
tomando o cuidado de n&o citar mais do que foi redigido e lembrando que as
citacBes devem seguir as normas da ABNT. N&o basta enumerar simetricamente os
varios itens. E preciso que haja contextos portadores de sentido.

Na realidade, esse € 0 momento em que demonstramos 0 conhecimento
sobre o0 assunto pesquisado, convencendo o leitor de que se tém argumentacdes
fundamentadas e suficientes para o inicio de seu trabalho. Uma pesquisa se
pressupfe de uma revisao da literatura disponivel sobre o tema abordado, a qual
permite que o pesquisador avalie o estado da arte do que esta investigando, nao
correndo o risco de “reinventar a roda”, ja que a elaboracdo do quadro tedrico
apresentara um contetdo que podera subsidiar a analise do material coletado na
pesquisa que sera desenvolvida (LIMA, 2008).

Para Salomom (2010), a revisdo de literatura ou o marco teorico de
referéncia demonstra a linha que o pesquisador vai seguir, dentro do universo
ideologico e tedrico das diversas escolas ou “corrente” de pensamento; a sintese a
que foi possivel se chegar acerca do tema; o arcabouco tedrico que dara suporte a
busca de resposta as suas aflicdes; a base e o referencial de sua metodologia.

Certos autores defendem que a revisdo de literatura deve ficar pronta no
momento de elaboracdo do projeto, outros sugerem que se volte sempre a essa
etapa no decorrer da pesquisa para aperfeicoamentos. O indicado é fazermos uma
revisdo de literatura, na elaboragcdo do projeto e procurar durante a pesquisa,

enriguecer essa revisao com materiais que possam surgir ao longo da pesquisa, seja
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por necessidade de aprofundamento de leituras ou pelo surgimento de novas
categorias de analise (BOGDAN; BIKLEN, 2003).

4.1.3 Consideracdes finais: como fazé-la?

Nas consideragdes finais, fazemos o arremate final do trabalho, ou seja, uma
recapitulacédo sintética dos resultados e da discussao do estudo. Na conclusdo nao
se apresenta uma nova ideia ou um pormenor de texto conclusivo. Como também,
ndo se pode caracteriza-la como um apéndice que se acrescenta ao trabalho e,
muito menos, um simples resumo (FACHIN, 2006).

Nas consideracdes finais podemos apresentar deducdes logicas ligadas aos
objetivos que foram propostos. Isso significa, que a partir de sua pesquisa e
relatério, ha condicdes de com uma boa reflexdo, chegar a determinadas
consideracdes, que nem sempre estdo explicitas no texto. Nas consideracdes finais
mencionamos topicos comprovados pela pesquisa (sem divagacdes). A parte central
de um estudo esta (ou estédo) na (nas) consideracao final (considerac¢des finais), que
deve ser respaldada em deducdes logicas e corresponder aos objetivos do trabalho
no seu todo.

Nas consideracdes finais, fazemos também, a andlise do corpo do trabalho,
levando em consideracdo o problema inicial do estudo, tomando o cuidado de nao
introduzir novos argumentos, apenas demonstrar o que foi encontrado no decorrer
do estudo.

As consideragbes finais sdo a sintese do trabalho e visa recapitular
sinteticamente os resultados da pesquisa feita. Se o trabalho visa a resolucédo de
uma tese problema e se, para tal, o autor desenvolve uma ou varias hipoteses, na
consideracao final aparecera como um balan¢co do empreendimento, ou seja, 0 autor
manifestara seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e sobre o alcance dos
mesmos.

Nas consideracoes finais apresentamos afirmacdes/negacoes
correspondentes aos objetivos propostos, ressaltando o alcance e as consequéncias
de suas contribui¢cdes, bem como seu possivel mérito (SEVERINO, 2009). Devemos
ser breve e nos basear em dados comprovados, podendo conter a indicacdo de

problemas possiveis de novos estudos, além de outras recomendacdes.
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4.2 FORMAS DE TRABALHOS CIENTIFICOS

A apresentacdo de trabalhos cientificos se diferencia de acordo com os
objetivos e a natureza do proprio objeto de pesquisa a ser abordada, bem como em
funcdo das exigéncias de cada area do conhecimento. A estrutura do texto devera
se orientar as normas estabelecidas pela ABNT e pode ser classificada de acordo
com 0s seguintes géneros textuais:

a) Resumo: definido pela ABNT (NBR 6028, 2003, p. 1) como “[...] apresentacdo
concisa dos pontos de um documento” se difere de um trabalho de elaboragéo por
se tratar de um exercicio de leitura e de escrita das ideias, mas, que ndo deixa de ter
valor cientifico. De acordo com Severino (2009, p. 130) o resumo “[...] &, na
realidade, uma sintese das ideias e ndo das palavras do texto. Nao se trata de uma
‘miniaturizacdo’ do texto. Resumindo um texto com as préprias palavras, o estudante
mantém-se fiel as ideias do autor sintetizado”. O resumo pode ser: critico quando
redigido com analises criticas de um documento; indicativo se indicar apenas 0s
pontos principais do documento, sem apresentar dados qualitativos ou quantitativos,
nao se dispensando a consulta aos originais e informativo quando informando
finalidades, metodologia, resultados e consideragfes finais de modo que possa ser
dispensada a consulta aos documentos originais (NBR 6028, 2003).

b) Resenha: é para Severino (2009, p. 131) ‘recensdao de livros ou analise
bibliografica é uma sintese ou um comentario dos livros publicados feito em revistas
especializadas das varias areas da ciéncia, das artes e da filosofia”. Pode ser:
informativa: quando apresenta apenas o conteudo, critica: pontuada de apreciacdes,
notas e analises estabelecidas pelo juizo critico de quem a elaborou ou critico-
informativa: quando se expbe o conteudo ao mesmo tempo em que se fazem
julgamentos sobre o conteudo.

c) Resenha critica: consiste na apresentacdo sucinta e apreciacdo critica do
conteudo de uma obra, ou seja, compreende o resumo e o comentario de uma obra
cientifica ou literaria. A resenha deve levar ao leitor informacdes objetivas sobre o
assunto de que trata a obra. Portanto, deve conter: resumo das ideias principais da
obra; apreciacdo critica das informacdes apresentadas e da forma como foram
expostas e de sua avaliacdo; justificativa da apreciacao realizada. A resenha critica

deve abranger um conjunto determinado de informag0es, de modo a cumprir sua
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finalidade. O roteiro a seguir baseia-se no modelo apresentado por Marconi e
Lakatos (2007):

Referéncia: AUTOR(es); titulo: subtitulo (se houver). Edicédo. Local: editora, data de
publicacao.

Credenciais do autor: informacbes gerais sobre o autor e sua qualificacdo
académica, profissional ou especializada, titulos, cargos exercidos, obras
publicadas.

Resumo da obra: resumo das ideias principais, descricdo breve do conteudo dos
capitulos ou partes da obra. (As perguntas seguintes sdo orientadas: de que trata a
obra? O que diz? Qual sua caracteristica principal?

Consideracfes finais do autor: o autor apresenta (ou ndo) as consideracoes
finais? Caso apresente, quais sao elas? Onde se encontram (no final da obra ou no
final dos capitulos)?

Critica do resenhista (apreciacdo): quanto ao mérito da obra: qual a contribuicao
dada? As ideias sdo originais, criativas? A abordagem dos conhecimentos é
inovadora?

Quanto ao estilo: é conciso, objetivo, claro, coerente, preciso? A linguagem é
correta?

Quanto a forma: € ldgica, sistematizada? Utiliza recursos explicativos (ilustracdes,
exemplos, graficos, desenhos, figuras, entre outros)?

A quem se destina a obra: grande publico, especialistas, estudantes?

Nem sempre é possivel ou necessario dar respostas a todas as perguntas ou itens
relacionados acima, o que muitas vezes depende da obra resenhada, bem como da
finalidade ou destino da resenha.

A resenha podera ou nao ter um titulo. Se optar por intitular, o titulo devera guardar
estreita relagdo com algum atributo ou ideia mais destacada da obra, segundo a
percepcao do resenhista.

Apresentacdo da resenha critica: ndo significa que o texto deva, obrigatoriamente,
subdividir-se mediante o uso de subtitulos de acordo com os elementos citados.
Todas as informacdes podem aparecer em uma sequéncia logica, compondo um
texto harmonioso, sucinto e de facil leitura.

Formatacao:

Fonte: Time New Roman ou Arial

Tamanho: 12
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Espacamento entre linhas: 1,5 cm
Contendo de 1 a 5 paginas

Margens: superior e esquerda = 3 cm - inferior e direita = 2 cm

MODELO DE RESENHA CRITICA

Identificacéo da obra (referéncia)

Identificacdo do autor (credenciais do autor)

Resumo da obra

Consideragdes finais do autor

Critica do resenhista (posicionamento).

d) Artigo cientifico e/ou técnico: de acordo com a ABNT (NBR 6022, 2018) o
artigo cientifico pode ser original ou revisdo. Original quando o autor pretende
responder uma pergunta (problema). Dessa maneira, ele parte da pesquisa
bibliografica para a de campo, apresentando abordagens originais de relatos de
experiéncias, pesquisas, estudos de casos, entre outros (BRASILEIRO, 2013). E de
revisdo quando se analisa e discute pesquisas ou trabalhos ja publicados. Nesse
sentido, o autor delimita um assunto amplo e procura fazer comparagdes com alguns
autores tidos como referéncia no assunto. Assim, as comparacfes do pesquisador
aparecem confirmando, refutando ou sintetizando o que os autores disseram
(BRASILEIRO, 2013). De acordo com a ABNT (NBR 6022, 2018) a estrutura de um

artigo cientifico é constituida pelos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Elementos pré-textuais: - titulo no idioma do documento (obrigatorio)

- titulo em outro idioma (opcional)
- autor (obrigatorio)
- resumo no idioma do documento (obrigatorio)

- resumo em outro idioma (opcional)
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» datas de submissdo e aprovacdao do artigo
(obrigatorio)

» identificacéo e disponibilidade (DOI) (opcional)

Elementos textuais: - introducédo (obrigatério)

- desenvolvimento (obrigatorio)

- considerac®es finais (obrigatério)

Elementos pds-textuais: - referéncias (obrigatério)

- glossério (opcional)
- apéndice(s) (opcional)

- anexo(s) (opcional)

» As datas de submissdo e aprovacdo do artigo, s6 serdo obrigatdrias para 0s

artigos que forem submetidos a periodicos cientificos.

A estrutura do artigo cientifico deve obedecer as normas editoriais da instituicio ou

periédicos em que serd submetido a aprovacdo. Consta no Apéndice um modelo
da estrutura do artigo cientifico de acordo com a ABNT (NBR 6022, 2018).

7

e) Paper: é um posicionamento pessoal sobre um determinado assunto. E uma
exposicao escrita, na qual o estudante procura apresentar de forma objetiva, concisa
e organizada as ideias principais contidas em um artigo, texto, livro, entre outros
(LONGARAY; BEUREN, 2004).

De acordo com Medeiros (1997, p. 186) paper “¢ uma sintese de pensamentos
aplicados a um tema especifico. Esta sintese devera ser original e reconhecer a
fonte do material utilizado”. Nesse sentido, para a formacao académica, o objetivo do
paper € estimular o aprofundamento de um determinado assunto, exercitando a
linguagem cientifica na elaboracdo do texto. A producdo desse género textual
estimula o desenvolvimento da capacidade critico-analitica e a criatividade do aluno,
pois requer que se expresse a interpretacdo e a compreensdo do assunto
apresentado.

Elaboracdo do paper: a redagcdo deve ser do estudante, limitando ao maximo o

namero de citagdes diretas e indiretas do texto original. A estrutura deve ter um
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titulo que apresente de forma ampla o assunto a ser tratado; uma introduc&o, que
possibilite uma visao global do assunto tratado, com definicdo clara e objetiva do

tema; no desenvolvimento sdo descritas as ideias originais do texto e uma

consideracao final que consiste na revisao sintética dos resultados e da discussao

do estudo realizado. Na consideragéo final, ndo devemos acrescentar elementos
gue néo foram tratados no desenvolvimento.

Salienta-se ainda que, nas consideracfes finais, ndo devemos utilizar citacdes
(diretas ou indiretas), pois, esse momento é Unico e exclusivo para a reflexdo do
aluno. No paper, o texto é redigido sem divisdes de subtitulos, deixando-se claro,
0 encadeamento entre as ideias iniciais, a analise do assunto e a consideracao final.
As referéncias utilizadas no trabalho devem ser apresentadas separadamente, ao
final do texto.

Formatacao:

Fonte: Time New Roman ou Arial

Tamanho: 12

Paragrafo: 1,5 cm

Espacamento entre linhas: 1,5 cm

Contendo de 2 a 3 paginas

Margens: superior e esquerda = 3 cm - inferior e direita =2 cm

MODELO DE PAPER

Titulo

Introducao

Desenvolvimento

Consideracéo final

Referéncias

f) Trabalhos didéaticos: sdo elaborados, sobretudo, nos cursos de graduacdo e

considerados os primeiros estudos realizados pelos académicos, fazendo parte da
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dimenséo técnico-cientifica do curriculo e de complementacdo da formacgdo no
decorrer do curso de graduagdo. De acordo com Severino (2009), embora né&o
tenham a profundidade de um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou de um
trabalho cientifico como os de pds-graduacdo ndo podem ser deixados a mercé da
criatividade do académico, pois, além de ampliar o conhecimento, permite a
iniciacdo cientifica na pesquisa, exigindo-se assim, o rigor na escolha, utilizagéo e
manuseio correto de materiais que contribuam efetivamente para a aprendizagem. O
trabalho didatico obedece as normas de estruturacao do trabalho cientifico, segundo

a ABNT (NBR 14724, 2011), mas com uma estrutura mais sintética como.

e Elementos pré-textuais: Capa e Sumario.

e Elementos textuais: Introducdo, Desenvolvimento e Consideracdes
fianis.

e Elementos poés-textuais: Referéncias, Apéndice(s) e Anexo(s) (se

houver).

Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.
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5 EDITORACAO

5.1 APRESENTACAO GRAFICA

5.1.1 Tamanho do papel

O papel deve ser 0 A4 (21 cm x 29,7 cm) para o texto académico e deve ser

digitado apenas no anverso (frente) da folha e em cor preta.

a) Espacamento

¢ no texto, deve-se usar espacamento 1,5 cm;

e as citacOes longas, notas de rodapé, referéncias e legendas das ilustracdes e
tabelas, devem ser digitadas em espacgo simples;

¢ a folha de rosto e folha de aprovacéo, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nhome
da instituicdo e a area de concentracdo, devem ser digitados, em espaco simples;

e as referéncias, ao final do trabalho devem ser digitadas em espaco simples,
alinhadas a esquerda e separadas entre si por um espaco simples;

e 0s titulos da secbes e das subsecbes devem ser separados do texto que os

sucede e que 0s precede por um espaco 1,5 cm entrelinhas.

b) Fonte
e Usar a fonte 12 Times New Roman ou Arial para texto e referéncias;
e usar tamanho 10 para citagBes longas, notas de rodapé, paginacdo, legenda das

ilustracdes e tabelas.

c) Margens

¢ as folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 cm e a direita e
inferior de 2 cm;

e as notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens indicadas, devendo
ficar separadas do texto por um filete de 3 cm a partir da margem esquerda;

e 0 paragrafo deve ser iniciado com 1,5 cm.
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d) Numeracao das Secdes

O indicativo numérico das secdes precede seu titulo alinhado a margem esquerda,
separada da primeira palavra por um espaco de caractere.

As secdes primarias devem iniciar sempre em folha distinta, em negrito e em letra
MAIUSCULA.

Exemplos:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secédo terciaria

1.1.1.1 Secao quaternaria
1.1.1.1.1 Secéo quinaria

Os titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, listas,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice) devem ser

centralizados.

e) Paginacao
Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser contadas, mas néao
numeradas. Numera-se somente, a partir da parte textual, em algarismos arabicos,

no canto superior direito da pagina, a 2 cm da borda superior da folha.

f) Abreviatura e siglas

Quando escrita no texto pela primeira vez, deve ser digitada por extenso,
acrescentando-se, na sequéncia, a sigla/abreviatura entre parénteses.

Exemplos:

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Coordenador (Coord.)

g) Abreviaturas de titulacdes

Utilizadas para identificar a titulacdo do professor.

Esp.- Especialista

MBA - Master in Business Administration (no Brasil ou no Exterior)
Me. — Mestre

MSc. — Master of Science (Mestrado no Exterior)
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Dr. — Doutor

PhD — Philosophy Doctor (Doutorado no Exterior)

DBA — Doctor in Business Administration (Doutorado no Exterior)
P6s-Dr. — P6s-Doutorado

Postdoc — Postdoctor (Pos-doutorado no Exterior)

LD — Livre Docente

h) llustracdes

Qualguer que seja o seu tipo (desenhos, esquemas, tabelas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
identificacdo aparece na parte superior precedida da palavra designativa, seguida
de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos.

A ilustracdo deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto gréfico (NBR 14724, 2011).

5.2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de tese, dissertacdo, monografia, relatério de estagio, projeto,
projeto aplicado e trabalho académico, compreendem os elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais. Consideramos como trabalho académico, tese, dissertacéo,
monografia, trabalho de conclusédo de curso, relatorio de estagio e projeto aplicado,

cuja estrutura e modelo apresentam-se na sequéncia:



Estrutura

Elemento

Pré-textuais

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (opcional)
Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (opcional)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumério (obrigatério)

Textuais

Introduc&o (obrigatério)
Desenvolvimento (obrigatério)
Conclusao (obrigatorio)

Po6s-textuais

Referéncias (obrigatorio)
Glossério (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice(s) (opcional)

OBS.: A lombada e a folha de aprovacdo sdo opcionais,
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pois, as

monografias, trabalho de conclusdo de curso, relatorio de estagio e projeto aplicado

sao salvos em PDF.

5.2.1 Estrutura do projeto de pesquisa

e Capa com identificacdo da pesquisa (obrigatorio)

e Formulacéo do problema (obrigatorio)

¢ Definicdo operacional dos termos (obrigatorio)

¢ Questdes de pesquisa (opcional)

¢ Objetivos - geral e especificos (obrigatério)

e Justificativa (obrigatério)

¢ Revisdo de literatura (obrigatorio)

e Metodologia - métodos e instrumentos de pesquisa (obrigatorio)

- tipo de pesquisa;

- populacao, amostra;

- instrumentos utilizados para a coleta de dados;

- procedimentos utilizados para a coleta de dados;

- tratamento de dados.
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e Cronograma (obrigatério)
e Orcamento (opcional)

¢ Referéncias (obrigatorio)
e Anexo (opcional)

e Apéndice (opcional).

5.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

a) Capa

Constituem informagdes essenciais a serem fornecidas como: nome da instituicao,
nome do(s) aluno(s), titulo do trabalho e subtitulo se houver, local (cidade) e ano.
Fonte 12, mailuscula e negrito, espacamento entre linhas simples, conforme

modelo a seguir:
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3cm

3cm I

CENTRO UNIVERISTARIO DE BRUSQUE - UNIFEBE
NOME(S) COMPLETO DO ALUNO(S)

TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

BRUSQUE
(SOMENTE A CIDADE)
2018 (ANO)

l 2cm

2cm
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b) Folha de rosto

Apresenta-se de forma semelhante a capa com a insercdo do texto de identificacédo.
Deve conter a natureza do trabalho (trabalho de conclusdo de curso e outros), o seu
objetivo (grau pretendido, aprovacdo em disciplina e outros), nome da instituicdo a
que € submetido, nome completo do orientador e co-orientador (se houver), em
fonte 12 com espagamento simples entrelinhas e negrito, conforme modelo
abaixo. De acordo com os Projetos Pedagdgicos, e/ou Regulamentos da UNIFEBE,

0os cursos que definem como atividade final o Estagio Supervisionado e Projeto

Aplicado (Licenciatura e Tecnologia) a natureza do trabalho sera Relatério Final, no

TCC (Bacharelado) Trabalho de Conclusdo de Curso e na Pés-Graduacao

(Especializacao) sera Monografia.

NOME(S) COMPLETO DO ALUNO(S)

TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Relatério Final, Trabalho de
Conclusédo de Curso ou
Monografia apresentado como
requisito parcial a obtencédo do
titulo de Licenciado, Tecndlogo,
Bacharel ou Especialista em
....... no Centro Universitario de
Brusque — UNIFEBE.

Orientador(a): Prof. (a), titulacao

BRUSQUE
(SOMENTE A CIDADE)
2018 (ANO)
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c) Resumo

No resumo apresentamos o objetivo geral, 0 método, os resultados e as conclusdes

do trabalho realizado, formando uma sequéncia logica e concisa de frases (NBR

6028, 2003). O texto deve ser em paragrafo Gnico, sem recuo, com texto

justificado e espacamento simples. Apos o resumo devem ser apresentadas de 3

a 6 palavras-chave, separadas por ponto final.

Quanto a sua extensao, os resumos devem ter:

e de 150 a 500 palavras para trabalhos académicos (teses, dissertacoes,
monografias, relatérios, entre outros);

e de 100 a 250 palavras para artigos de periédicos;

e de 50 a 100 palavras os destinados a indicacfes breves (NBR 6028, 2003).

d) Listas de ilustragdes

Embora seja um elemento opcional, deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico e
acompanhado do respectivo nUmero da pagina. Quando necessario, recomenda-se
a elaboracdo da lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos
e outros). Ao se relacionar as listas, deve-se observar: apresentacdo conforme a
ordem que aparece no texto; titulo dos elementos em minudsculo, com excecéo da
primeira letra; apos o titulo, o indicativo numérico, de acordo como se encontra no
texto. Sugere-se a elaboracéo das listas quando, no trabalho, houver mais de
trés inser¢cfes do elemento. Se houver, apenas, duas inser¢cfes de cada
elemento, agrupar em uma lista Unica. A seguir sdo apresentados os modelos de

listas.

Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.
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LISTA DE FIGURAS

FIQUra 1 - OrQaANOQIaMI@. ... .uueeeeeeieiieieeeeeaeeeaaaa st eeeeeeeeeeeaeaeeaesaeaaaaannes 15
Figura 2 - Mapa de 10CaliZaGaA0..............uuuuumiiiiiii e a e 20
Figura 3 - Levantamento da |egiSlaca0............cccveeiiiiiiiiiiiieiiiie e, 25
Figura 4 - Campanha de mMarketing.............uuuueeeeiiiiieiiiiiieeieee e 32
Figura 5 - Estilo de [deranca.............ccooouiiiiiiiiiiieeeeeeee e 42

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1l - DiStAncias rOUOVIANAS.........ccuveiiiiiiiiiiiiiiee et 11
Figura 2 - Foto aérea de BruSQUE..........ceiiiiiiiii e 16
Quadro 1 - Levantamento da legiSlagao.............cccoeevvvviviiiiiiiiii e 20
Quadro 2 - Campanha de marketing..........coooiiiiiiiiiiiiii e 23
GrafiCo 1 - FaiX@ ELAIA.......cccviiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e aeeae e e e e e e e e e ananes 52

e) Apresentacado dos elementos

A apresentacdo dos elementos (figuras, graficos, tabelas, quadros e outros)
deve conter além da exposi¢do do elemento, a relacdo com o assunto abordado e
analise de suas informacdes. Os quadros resumem um conjunto de dados que nao
sdo passiveis de tratamento estatistico, sendo que as tabelas apresentam dados
estatisticos e ndo deve ter bordas nas margens, as fotografias sado consideradas
como figuras e os gréaficos devem ter cores bem diferentes para se ter uma melhor
visualizacéo, leitura e interpretacdo das informacdes. A seguir sdo apresentados

alguns exemplos:




Gréfico 1 - Composicao da amostra

34

PERCENTUAL DE QUESTIONARIOS RESPONDIDOS DE EGRESSOS

DE 2003 A 2006

7%

28% & Ano 2003
W Ano 2004
B Ano 2005
B Ano 2006
34%
Fonte: Pesquisa de campo (2007).
Tabela 1 - Tipo de organizacéo
Modalidade FreqUéncia Percentual
Empresa de Servicos Contabeis 33 37,08%
Empresa Industrial 18 20,22%
Empresa Comercial 16 17,98%
Outras 9 10,11%
Empresa de Servigos 7 7,87%
Administracéo Publica 3 3,37%
Organizacdo sem fins lucrativos 2 2,25%
Ensino 1 1,12%
Total 89 100,00%

Fonte: Pesquisa de campo (2007).

Quadro 1 - Processo de desenvolvimento de competéncias

Tipo

Funcéo (Quadro 2)

Como desenvolver

Conhecimento tedrico

Entendimento, interpretacdo

Educacéo regular e continuada

Conhecimento sobre
procedimentos

0s

Saber como proceder

Educacao regular e experiéncia
profissional

Conhecimento empirico

Saber como fazer

Experiéncia profissional

Conhecimento social

Saber como comportar

Experiéncia social e profissional

Conhecimento cognitivo Saber como lidar com a | Educacdo regular e continuada,
informacao, saber como | e experiéncia social e
aprender profissional

Fonte: Adaptado de Fleury e Fleury (2000).

f) Sumario

E a enumeracéo das principais secdes e/ou subsecdes do trabalho. Deve seguir a

mesma ordem em que o contelido aparece no texto e sua respectiva paginacio. E o

altimo elemento pré-textual. Caso o trabalho tenha mais de um volume, deve ser

incluido o sumario de toda a obra em todos os volumes. Devem-se incluir apenas as

partes das publicacbes que sucedem o sumario, ou seja, nao incluir dedicatoria,
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agradecimentos, epigrafe, resumo e listas. Os elementos que compfem o
sumario séo: o indicativo numérico da secdo e/ou subsecao, seu titulo e subtitulo e o
namero da pagina inicial correspondente. A apresentacao tipogréafica dos titulos

deve ser a mesma no sumario e no texto.

Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.
SUMARIO

(N R EI0] 510070 TR 14
1.1 OBJETIVOS ...ttt e e e e e e e e et e e e e e e e s s e nssbbereaeeeaens 15
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA ......ooeeeeeeeeeee et 17
2.1 CONTABILIDADE EM NIVEL SUPERIOR ......ooiiieieeeee et 18
2.2.1 A contabilidade COMO CIENCIA .......cccoeeeeeieieeeeeee 24
2.2.1.1 A importancia da contabilidade ..............ccoovrriiiiiiiii e 24
2.2.1.1.1 Surgimento do ensino de contabilidade no Brasil...............ccccccoooviviiininnnnnn. 24
S METODOLOGIA ... et e e e e e e e e e e e e e s e e s e e eeaeas 26
4 APRESENTAC}AO E ANALISE DOS DADOS......coeiieieee e, 27
5 CONSIDERAGOES FINAIS ...ttt 28
REFERENCIAS ...ttt ettt ettt ettt 36
GLOSSARIO ......ouiiiiieiieiee ettt ettt ettt sttt 38
APENDICE .....coiiitiitettee ettt ettt ettt et sttt ettt sttt r et en s 41
ANEXO oottt e e e e e e ettt e e e e e e e e rrrraaaeeeeaans 42

5.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

a) Glossario

Lista em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas utilizadas no texto,
acompanhadas de sua respectiva definicdo que tem por objetivo esclarecer ao leitor
sobre o significado dos termos empregados no trabalho. Veja o exemplo:
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GLOSSARIO

Aplicativo — software que vocé usa com um fim especifico:
escrever uma carta, desenhar um circulo, acessar a internet,

desenvolver uma planilha, compilar um programa.

Browser — também chamado navegador. E o programa utilizado
para visualizar as paginas da www. Atualmente os dois mais

conhecidos séo Internet Explorer e o Netscape Navigator.

Catalogo de enderecos (Address Book) — o catalogo de
enderecos fornece um local conveniente para armazenar

informacdes sobre contatos para recuperacéo facil.

b) Apéndice(s) e Anexo(s)
O apéndice consiste no material elaborado pelo autor a fim de complementar o texto
principal e apresentado no final do trabalho. Os anexos s&o os documentos
elaborados por outros autores utilizados para dar suporte a fundamentacéo,
argumentacao, comprovacao ou ilustracdo. Quando tiver mais de um apéndice e de
um anexo deve-se fazer a identificacao.
Exemplos: APENDICE A — Titulo do apéndice

APENDICE B — Titulo do apéndice

ANEXO A — Titulo do anexo

ANEXO B - Titulo do anexo

5.5 CITACAO

Citacdo: mencédo de uma informacao extraida de outra fonte.

Citacao direta: transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

Citacao indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Citacao de citacao: citacao direta ou indireta de um texto em que néo se
teve acesso ao texto original.

As citacOes podem aparecer no texto e em notas de rodapé.
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As citacbes no texto devem aparecer no sistema de chamada, que pode
ser autor-data ou numeérico. ApGs a escolha do sistema, esse deve ser utilizado em
todo o trabalho (NBR 10520, 2002).

No sistema autor-data indicamos a fonte, pelo sobrenome do autor, na falta
dessa informacao, registra-se o nome da instituicdo responsavel e na auséncia do
nome utiliza-se o titulo, seguido da data de publicagdo do documento separado por
virgula e entre parénteses (citacdo indireta). Para as citacfes diretas, inclui-se a
indicacéo de pagina.

No sistema numérico as citagbes devem ter uma numeragdo Unica e
consecutiva, colocadas acima do texto, em expoente ou entre parénteses. O
sistema numérico néo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

A numeracao das notas de referéncias é feita por algarismos arabicos. Nao
se inicia a numeracéo a cada pagina (NBR 10520, 2002). A lista de referéncias ao
final do trabalho, deve aparecer em ordem alfabética. A primeira citacdo de uma
obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

Exemplos:

e no texto: “Posso viajar com vocés? Estou indo para la também, para juntar-

me aos frades do Sacro Convento™®

eem nota de rodapé:

1 SACK, John. A conspiracéo franciscana. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. p. 93.

As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso
(NBR 10520, 2002).

Ibidem - ibid [na mesma obra] usado quando se faz varias citacbes de um
mesmo autor em uma mesma pagina.

Idem - id [do mesmo autor] obras diferentes do mesmo autor.

Opus citatum - op. cit. [obra citada] refere-se a obra citada anteriormente na
mesma pagina, quando houver intercalacdo de outras notas.

Locus citatum - loc. cit. [lugar citado] refere-se a mesma pagina de uma obra

citada anteriormente, quando houver intercalagdo de outras notas.
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5.5.1 Regras para apresentagéo de citagdes no sistema autor-data

CitacOes diretas podem aparecer no texto de duas formas:
a) citacdes com até trés linhas devem ser inseridas entre “aspas duplas”, no texto.
As aspas simples (‘') sao utilizadas para indicar citacdo dentro de citagao.
Exemplos:
e autoria indicada no texto

A esse propoésito, Bitencourt (2004, p. 23) afirma que a aprendizagem
organizacional tem como “pressuposto basico o desenvolvimento de estratégias e
procedimentos a serem construidos continuamente para se atingirem melhores

resultados”.

e autoria entre parénteses

“Os primeiros trabalhos que abordaram a lideranga ja apresentavam uma
forte associagcédo dela com a capacidade de exercer influéncia sobre liderados, com
vistas a alcancar um objetivo comum” (TOLFO, 2004, p. 273).

Citac6es com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm ou 28
toques da margem esquerda com um tipo de letra menor do que a utilizada no texto,
sem aspas e com espagamento simples.
Exemplos:
e autoriaindicada no texto

Na lideranca transformacional segundo Tolfo (2004, p. 294) existe uma
abordagem que caracteriza trés tracos de carater entre 0s pressupostos principais

que sao eles:

1. integridade: a capacidade de manter compromissos assumidos,
decorrentes do desenvolvimento da autoconsciéncia e da auto-estima;

2. maturidade: como equilibrio para expressar suas posic¢oes;

3. mentalidade de abundéancia: refere-se a capacidade de reflexdo,
ponderacdo e articulagdo entre mente e corpo.

e autoria entre parénteses

Na tentativa de compreender melhor e resgatar a esséncia da organizacdo
de aprendizagem, pode-se destacar que se trata de um lugar onde ocorre

uma aprendizagem humana de alta qualidade. Mais do que isso, € uma
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espécie de sistema social diferente daquele vislumbrado pelo conceito
dominante da teoria organizacional (BITENCOURT, 2004, p. 24).

Nas citacOes diretas podemos utilizar as supressoes, interpolagdes,
comentarios, énfase ou destaque, do seguinte modo:

a) supressdes (omissdo de parte da citacdo): [...] — sdo usados quando
nao se menciona o paragrafo todo. Pode ser usado no inicio, meio ou no fim da
frase.

Exemplo:

De acordo com Oliveira (2008, p. 51) “[...] em nivel estratégico, um dos itens
mais importantes € a analise dos concorrentes. Nesta analise deve-se tomar cuidado
para nao incorrer em enormes gastos para montar um sistema de informacgdes [...]".

b) interpolacdes, acréscimos ou comentario: [ ] — quando se faz uma
explicacdo necessaria ao texto.

Exemplo:

“Para que um custo via rede [internet] seja desenvolvido, é fundamental que
seja feito previamente um plano industrial detalhado do curso” (KUNHEN, 2004, p.
77).

c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico — para enfatizar trechos
da citacdo, deve-se destaca-los indicando essa alteracdo com a expressao grifo
nosso ou grifo do autor, caso o destaque ja faca parte da obra consultada (NBR
10520, 2002).

Exemplos:

“A compreensao do Direito como forma de conhecimento esta vinculada a
corrente filosofica da Modernidade (AQUINO, 2001, p. 26, grifo nosso).

“O juri me informou que chegou a um veredicto. Olhou em volta para se
certificar de que todos os envolvidos estivessem presentes (GRISHAM, 2008, p. 15,

grifo do autor).

Citacao indireta
Exemplos
e autoria indicada no texto
De acordo com Marques (2004) a relacdo interpessoal nos grupos de
trabalho das organizagcbes nem sempre sdo tranquilas. Muitas vezes existem

turbuléncias que afetam o desempenho da produtividade.
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e autoria entre parénteses

Uma das principais dificuldades que permeiam as organizacdes da
aprendizagem, situa-se no aprender a aprender. Quando as organizacfes
aprendem, elas desenvolvem uma postura mais flexivel, onde o erro é visto como
uma experiéncia positiva na constru¢do de um novo conhecimento (BITENCOURT,
2004).

Citacao de citacdo: quando utilizamos uma citagdo de citacdo, registra-se a
expressao apud, que significa citado por, conforme, segundo e € utilizada no texto.
Exemplos:
e autoria indicada no texto (citacao indireta)

No modelo serial de Gough (2005 apud NARDI, 2008) o ato de ler envolve
um processamento serial que comeca com uma fixacdo ocular sobre o texto,

prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

e autoria entre parénteses (citacéo direta)

“A ciéncia é baseada no que podemos ver, ouvir, tocar, etc. Opinides ou
preferéncias pessoais e suposi¢cdes especulativas ndo tem lugar na ciéncia”
(CHALMERS, 1993 apud GIL, 2001, p. 168).

As indicagBes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras
maiusculas e mindsculas, indicando-se a data e paginas (caso seja uma citacao
direta) entre parénteses.

e Um autor: Segundo Moraes (2014)

e Dois autores: Segundo Moraes e Souza (2015)

e Trés autores: Dudziak, Gabriel e Vilella (2013)

e Mais de trés autores: Belklin et al. (2015, p. 76)

As indicagbes de autoria entre parénteses devem vir em letras maiusculas,
seguidas da data e paginas (caso seja uma citacao direta).

e Um autor: (MORAES, 2014, p. 1)

e Dois autores: (MORAES; SOUZA, 2015)

e Trés autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILELLA, 2013)
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e Mais de trés autores: (BELKLIN et al., 2015, p. 76)

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
inicias de seus prenomes. Se mesmo assim ainda existir coincidéncia, colocam-se

os prenomes por extenso (NBR 10520, 2002).

Exemplos:
(BARBOSA, C., 2015) (BARBOSA, Céssio, 2015)
(BARBOSA, 0., 2014) (BARBOSA, Celso, 2015)

Diversos documentos de um mesmo autor, publicados nho mesmo ano, sao
diferenciados pelo acréscimo de letras minasculas apos a data.

Exemplos:

(MARTINS, 2014a)

(MARTINS, 2014b)

(BRASIL, 2013a)

(BRASIL, 201b)

As expressodes In, et al., apud, [S. I.] (sem local) e [s. n.] (sem editora)

passaram a ser destacadas em itélico.

5.6 REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritos de um documento, que
permite sua identificagéo individual” ! (NBR 6023, 2002, p. 2).

“As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e

separadas entre si por espago duplo” (NBR 6023, 2002, p. 3).

Elementos essenciais de uma referéncia: autor; titulo e subtitulo (se

houver); edicdo; local de publicacao; editora; data.

A primeira edi¢do ndo deve ser mencionada na referéncia.

1 Use o termo “referéncias” e ndo “bibliografias”, pois esse termo ndo é adequado uma vez que as
referéncias ndo sdo compostas apenas de livros.
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5.6.1 Modelos e exemplos de referéncias

a) Livro e/lou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionério, entre
outros)

AUTOR(ES). Titulo: subtitulo. Edi¢cao. Local de publicacdo (cidade): editora (quando
a palavra editora aparecer no documento, devera ser indicado) e data de publicacao.

Exemplos:
DINA, Anténio. A fabrica automética e a organizacdo do trabalho. 2. ed.
Petrépolis: Vozes, 1987.

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestdo escolar. 4. ed. Petropolis: Editora Vozes,
2010.

SANTISTA. Santista jeanswear: verao 2009: catalogo. Sdo Paulo: Santista, 2009.

b) Norma técnica:
ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo. Local, ano. Volume ou pagina(s).

Exemplo:
ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informacédo e
documentacdo — resumo — apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003. 2 p.

c) Trabalhos académicos (trabalho de conclusdo de curso, dissertacdes, teses,
monografias)

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano. Tipo de Trabalho (trabalho de conclusédo de curso,
dissertacBes, teses, monografias), grau (graduacdo, especializacdo, entre outros),
instituicéo, local, ano.

Exemplo:

SENNE JUNIOR, Marcelo. Instrumentacdo sismica para centrais nucleares.
1988. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia e Tecnologias Nucleares) - Escola de
Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1988.

COSTA, André Felipe Alves. A concentracado de renda como fator limitante para
a socializacdo da tecnologia da informagdo no Brasil. 2009. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Bacharelado em Sistemas de Informacdo) — Centro
Universitario de Brusque, Brusque, 2009.

Elementos complementares (orientador e numero de folhas):
AUTOR. Titulo: subtitulo. Orientador. Ano. Numero de folhas. Tipo de Trabalho
(trabalho de conclusdo de curso, dissertacdes, teses, monografias), grau
(graduacao, especializagéo, entre outros), instituicao, local, ano.

Exemplo:

SILVA, Leandro Felipi da. Anéalise de desempenho de dois distintos métodos
construtivos de execucéo de alvenaria de vedacgédo. Orientador: Celso da Silva
Mafra Janior. 2017. 57 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Engenharia Civil) - Centro Universitario de Brusque, Brusque, 2017.
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d) Legislacao

Inclui Constituicdo, Decrero, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Provisoria, entre outros.

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio) ou cabecalho da entidade, em letras
maiusculas. Epigrafe e ementa transcrita conforme publicada. Dados da publicacéo.

Exemplos:

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed., atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacéo e jurisprudéncia. Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

Obs.: Quando necesséario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

e) Jurisprudéncia
Inclui acérdéo, decisao interlocutoéria, despacho, sentenca, sumula, entre outros.

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio em letras mailsculas). Nome da corte ou
tribunal. Turma e/ou regido (entre parénteses, se houver). Tipo de documento
(agravo, despacho, entre outros). NUmero do processo (se houver). Ementa (se
houver). Vara, oficio, cartorio, cAmara ou outra unidade do tribunal. Nome do relator
(precedido da palavra Relator, se houver). Data de julgamento (se houver). Dados
da publicacéo.

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de S&do Paulo. Seguro obrigatorio contra furto
e roubo de automéveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com  estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de S&o Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sdo Paulo, v. 28, n. 327, p.
226-230, 2006.

Obs.: Quando necesséario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

f) Patente

Inventor (AUTOR). Titulo. Nomes do depositante e/ou titular e do procurador (se
houver). Numero da patente. Data de depdsito e data de concesséo da patente (se
houver).
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Exemplo:

BERTAZZOLI, Rodnei. Eletrodos de difusdo gasosa modificados com
catalisadores redox, processo e reator eletroguimico de sintese de hidrogénio
utilizando os mesmos. Depositante: Universidade Estadual de Campinas.
Procurador: Maria Cristina Valim Lourenco Gomes. BR n. PI0600460-12. Deposito:
27 jan. 2006. Concesséao: 25 mar. 2008.

g) Publicagdes periddicas

Artigo em Periodico:

AUTOR(ES) DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periodico (abreviado
se constar no documento), local de publicagcdo, nUmero do volume ou ano, fasciculo
ou numero, pagina inicial e final do artigo, més e ano de publicacao.

Exemplo:

FIORANELLI, Ademar. Bem de familia no novo cddigo civil e o registro de imdveis.
Revista IOB de Direito de Familia, Porto Alegre, v. 11, n. 56, p. 123-140, out./nov.
20009.

Artigo em meio eletronico

AUTOR(ES) DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periddico (abreviado
se constar no documento), local de publicacédo, nimero do volume ou ano, fasciculo
ou numero, pagina inicial e final do artigo, més e ano de publicacdo. DOI (se
houver). Disponivel em: endereco. Acesso em: dia més (abreviado) ano.

Exemplo:

DANTAS, José Alves. Regulagdo da auditoria em sistemas bancérios: anélise do
cenario internacional e fatores determinantes. Revista de Contabilidade &
Financas, Sao Paulo, v. 25, n. 64, p. 7-18, jan./abr. 2014. DOI:
http://dx.doi.org./10.1590/S1590/-70772014000100002. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php. Acesso em: 20 maio 2017.

Artigo em Jornal (reportagens):

AUTOR(ES). Titulo. Titulo do jornal, local de publicacéo, data de publicacao.
Secdao, caderno ou parte do jornal e a paginagao correspondente. Quando nao
houver secédo, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Exemplo:
FRIAS, Maria Cristina. Financiamento de maquinas cresce 146%. Folha de Séo
Paulo, S&o Paulo, 15 mar. 2010. Dinheiro, Caderno B1, p. 2.

h) Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgéos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios, entre outros) tém entrada, de modo geral, pelo
seu préprio nome, por extenso.
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Exemplos:
ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 2008. S&o Paulo, 2009.

1) Trabalhos apresentados em eventos

AUTOR(ES). Titulo do trabalho: subtitulo. Seguido da expressdo In: NOME DO
EVENTO, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacéo,
titulo do documento (anais, atas, topico tematico), local, editora, data de publicacao.
Pagina inicial e final da parte referenciada.

Exemplo:

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. Influéncia da correcéo e do preparo do
solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In:
REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS,
21., 1994, Petrolina. Anais [...] Petrolina: EMBRAPA, 1994. p. 3-4.

j) Documento de acesso em meio eletronico

AUTOR. Titulo: subtitulo. Informacdes complementares (coordenacdo de;
desenvolvida por; apresenta; dentre outros). Disponivel em: endere¢co. Acesso em:
dia més (abreviado) ano.

Exemplo:

Homepages/Sites:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Servico
de referéncia. Catalogos de universidades. Apresenta enderecos de universidades
nacionais e estrangeiras. Disponivel em: http:/www.bu.ufsc.br. Acesso em: 01 fev.
2016.

k) Documento de acesso EXCLUSIVO em meio eletronico (NOVO)
Inclui bases de dados, listas de discusséo, programas de computador, redes sociais,
mensagens eletronicas, entre outras.

AUTOR(ES). Titulo da informagcdo ou servico ou produto, versdo ou edicdo (se
houver). Local, data e descri¢ao fisica do meio eletrénico.

Exemplos:
APPLE. Os X El Capitan. Versao 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.

A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletrénico.

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking
internacional. Maceid, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.
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ALMEIDA, Maria Cecilia. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis
Mendes. Sao Paulo, 12 jan. 2013. 1 mensagem eletrdnica.

Obs.: Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

I) Capitulo de livro

AUTOR(ES) do capitulo. Titulo: subtitulo (do capitulo). In: AUTOR(ES) do livro.
Titulo: subtitulo (do livro). Local de publicacdo (cidade): editora, data de publicacao.
pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

NOGUEIRA, Leticia. A crianca e o computador: trilhando caminhos de pesquisa em
educacdo na modernidade. In: KRAMER, Sonia; LEITE, Maria Isabel (org.).
Infancia: fios e desafios da pesquisa. Campinas: Papiros, 2000. p. 97-119.

m) Informacédo verbal (palestras, debates, comunicacfes, entrevistas, entre
outros)

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicacdes, entrevistas, entre outros), indicar entre parénteses, a expressao
informacéao verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto: O novo medicamento estar4 disponivel até o final desse semestre
(informacéo verbal)l

No rodapé da péagina:

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, em outubro de 2008.

n) Documento audiovisual (NOVO)
Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, DVD,
blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

TITULO. Diretor e/ou produtor. Local: produtora ou distribuidora, ano e especificagéo
do suporte em unidades fisicas.

Exemplo:
OS PERIGOS do uso de toxicos. Producéo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

0) Documento sonoro no todo (NOVO)

TITULO. Responsavel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, entre outros. Local:
gravadora, ano. Especificagcdo do suporte. Para audiolivros, a indicagéo do autor do
livro (se houver) deve preceder o titulo.
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Exemplos:
MOSAICO. Compositor e intérprete: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005. 1
CD (37 min).

BIBLIA em &udio: novo testamento. Intérprete: Cid Moreira. Brasilia: Sociedade
Biblica do Brasil, 2010. 1 disco blue-ray.

p) Documento iconografico (NOVO)
Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diafilme, material
estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.

AUTOR. Titulo. Ano. Especificacdo do suporte. Em obras de arte, quando nao existir
o titulo, deve-se indicar a expressao sem titulo, entre colchetes [Sem titulo].

Exemplos:
KOBAYASHI, Kelen. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

FERRARI, Leon. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre a madeira.

Obs.: Quando necesséario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

g) Documento cartografico (NOVO)
Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros.

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Local: editora, data de publicacdo. Descricdo
fisica e escala (se houver).

Exemplos:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo). RegiGes de governo
do Estado de Sdo Paulo. Sao Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, rodoviéario, turistico e regional.
Séo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color. Escala 1:600.000.

Obs.: Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

r) Documento tridimensional (NOVO)
Inclui esculturas, maquetes, objetos (fésseis, esqueletos, objetos de museu, animais
empalhados e monumentos), entre outros.

AUTOR (criador, inventor, entre outros). Titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir
uma denominagcdo, entre colchetes). Local: produtor ou fabricante, ano.
Especificagdo do documento tridimensional.

Exemplos:
DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel.
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COMPANHIA DAS INDIAS. [Bule de porcelana). China: Companhia das indias,
1920. 1 bule. Familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre fundo
branco, pegador de tampa em formato de fruto.

Obs.: Quando necesséario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

Se o0 documento de acesso em meio eletrénico for qualquer um dos
estabelecidos nas alineas acima, devem obedecer aos padrfes indicados para
cada tipo de documento, acrescidas da descricéo fisica do suporte (CD, DVD,
pen drive, e-book, blu-rey disc e outros) e Disponivel em: endereco (retirou-se 0s

sinais <>) e Acesso em: dia més (abreviado) ano.

s) Organizadores, editores, coordenadores, entre outros

Quando houver indicacao explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em
coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel,
seguido da abreviagdo, em letras mindsculas e no singular, do tipo de participacdo
(organizador, compliador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses.
Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacdo deve constar, no
singular, apds o ultimo nome.

Exemplos:
CRUZ, Roberto Moraes (org.). O trabalho do psicélogo no campo juridico. Séo
Paulo: Casa do Psicologo, 2008.

MARCONDES, Eduardo; LIMA, Inés Neves de (coord.). Dietas em pediatria clinica.
4. ed. Sao Paulo: Sarvier, 1993.

t) Livro com quatro ou mais autores
Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se
indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al.

AUTOR(ES) et al. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo (cidade): editora,
data de publicacéao.
* Primeiro autor que aparece na obra, artigo ou documento

Exemplos:
OLIVEIRA, Luis Martins de et al. Manual de contabilidade tributaria. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2003.

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitagdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sao Paulo; Roca,
2008.

u) Livro com trés autores
AUTOR(ES). Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacéo (cidade): editora, data de
publicacéo.
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Exemplo:
BOTELHO, Manoel Henrique Campos; GIANNONI, André; BOTELHO, Vinicius
Campos. Manual de projeto de edificagcdes. Sao Paulo: PINI, 2009.

v) Autoria desconhecida
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo. O termo anénimo néo
deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:
DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1998.
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TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

TITULO EM INGLES: SUBTITULO (SE HOUVER) EM INGLES (OPCIONAL)

Nome completo do académico?
Nome completo do professor orientador?

RESUMO: Breve contextualizacédo do que ira ser trabalhado, com frases objetivas. A
primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal da pesquisa. O
resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do
documento. O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas,
afirmativas e ndo de enumeracao de tépicos. Recomenda-se 0 uso de paragrafo
Unico e espacamento simples entre linhas. Ndo se deve incluir tabelas, quadros,
ilustracdes ou figuras, critica pessoal e citacdes. Quanto a sua extensao, deve ter de
100 a 250 palavras.

Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra.

Dicas para a elaboracéo das palavras-chave: Definir de trés a cinco palavras
representativas do contetdo do artigo.

ABSTRACT: Elemento obrigatério. Deve ser feita a transcricdo do resumo em lingua
inglesa, com grifo em italico. (OPCIONAL)

Keywords: Word. Word. Word. (OPCIONAL)

OBS.: O artigo deve ser escrito na linguagem impessoal ou na 12 pessoa do plural.

1 INTRODUCAO

De acordo com Machado et al. (2007), a introducdo € a apresentacao do
trabalho, ou seja, o texto inicial que descreve de forma clara e sucinta, o assunto
abordado.

Nessa parte deve ser abordado:

a) a delimitacao do assunto do objeto de pesquisa,

b) a finalidade do trabalho;

2 Académico(a) do curso de xxxxxx da UNIFEBE. E-mail: fulanodetal@email.com.br
8 Professor(a) orientador(a). (informar titulagdo). E-mail: ciclanodetal@email.com.br
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c) os objetivos do trabalho (geral e especifico);

d) a justificativa, que vai descrever a contribuicdo e a relevancia da
pesquisa.

O artigo nao deve exceder 20 paginas, podendo conter no minimo 15
paginas. As margens devem ser: superior e esquerda 3,0 cm, inferior e direita 2,0
cm. A fonte pode ser Times New Roman ou Arial, tamanho 12. Para as citacfes
diretas com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacao, legenda das ilustracdes e
tabelas, utiliza-se fonte tamanho 10. Todo o artigo deve ser digitado com
espacamento simples entrelinhas e os paragrafos devem ter o deslocamento na
primeira linha de 1,5 cm. O indicativo numérico da secéo precede o titulo (da se¢ao),
alinhado a esquerda. “Nao se utilizam ponto, hifen, travessao ou qualquer outro sinal
apo6s o indicativo da sec¢ao ou de seu titulo” (NBR 6024, 2003, p. 2). Os titulos das
secoOes e das subsecbes devem ser separados do texto que os sucede e que 0sS
precede por um espaco 1,5 cm entrelinhas.

A introducdo receberd o numero 1 e as demais secbes devem ser
numeradas sequencialmente, conforme a norma. A numeracdo de paginas deve ser
considerada a partir da primeira pagina, porém a numeracdo deve ser inserida

somente na segunda pagina.

@ Quando o artigo for de REVISAO, deve-se mencionar a metodologia utilizada
na introducéo e quando o artigo for ORIGINAL, devemos fazer uma se¢é&o da
metodologia utilizada na pesquisa.

2 REFERENCIAL TEORICO

E a parte do trabalho em que se da um referencial tedrico para situar o
assunto. Tratamos de expor, de modo sintético, 0 que ja se escreveu sobre o
assunto, por meio de um resumo fiel da ideia central dos materiais lidos (livros,
artigos de periodicos, dissertacdes, entre outros).

Para Salomon (2010), a revisdo de literatura ou 0 marco tedrico de
referéncia demonstra a linha que o pesquisador vai seguir, dentro do universo
ideoldgico e tedrico das diversas escolas ou corrente de pensamento; a sintese que

foi possivel chegar acerca do tema; o arcabouco tedrico que baseara a busca de
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respostas as suas aflicbes; a base e o referencial de sua metodologia. Nesse
sentido, visamos responder quem ja escreveu, o que ja foi publicado e que aspectos

ja foram abordados.

Se for um artigo de REVISAO, devera ter uma discussao, sintese ou
comparagao das pesquisas realizadas. Assim, “o autor apresenta e analisa as
informacgdes colhidas nas pesquisas bibliograficas” (BRASILEIRO, 2013, p. 74). Ele
fara uma descricdo dos dados levantados, através de uma exposicéo sobre o que foi

pesquisado e desenvolvido na pesquisa.

Trés aspectos importantes que devem constar na fundamentacao tedrica:
exposicao, na qual descrevemos e analisamos o0s fatos ou apresentamos as ideias;

argumentacédo, em que se defende a validade das ideias por meio dos argumentos;

discusséo, que consiste na comparacao das ideias (ANDRADE, 2010).

A fundamentacdo tedrica devera ser dividida em secBes para facilitar a
leitura e compreensdo. A organizacdo do conteddo deve possuir uma ordem
sequencial progressiva, em funcdo da légica inerente a qualquer assunto, que uma
vez detectada, determina a ordem a ser adotada. Muitas vezes pode ser utilizada a
subdivisdo do tema em secdes e subsecdes (Exemplos: 1 SECAO PRIMARIA; 2.1
SECAO SECUNDARIA; 2.1.1 Secéo terciaria). As citacdes serdo utilizadas para
fundamentar o texto, mas deve-se tomar o cuidado para ndo citar mais do que

se redigiu e lembrando que as citagcdes devem seguir as normas da ABNT.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

@ Somente terad essa secdo separada, se o artigo for ORIGINAL.

Nessa secdao da pesquisa sao descritos detalhadamente os passos que
foram utilizados e o tratamento destinado aos dados. S&o detalhados os seguintes
itens: abordagem e as ferramentas de coleta dos dados, o universo e a amostra da
pesquisa e o tratamento dessas informacdes (BRASILEIRO, 2013).

De forma geral, essa se¢cdo apresenta: o que foi utilizado e o que se fez,
procedimentos, materiais, esclarece como se chegou aos objetivos propostos,

apresenta o detalhamento das técnicas dos materiais empregados, aponta 0s
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instrumentos utilizados na pesquisa e mostra como os dados foram tratados e
analisados.

Existem varias formas de se classificar as pesquisas. Assim sendo, elas
podem estar de acordo com: sua natureza, podendo ser basica ou aplicada; guanto

a abordagem do problema, podendo ser exploratoria, descritiva ou explicativa;

em relacdo aos objetivos, podendo ser qualitativa ou quantitativa ou ambas e em

relacdo aos procedimentos técnicos, podendo ser bibliografica, documental,

experimental, levantamento, estudo de caso e pesquisa participante.

Ainda deve-se explicitar o universo da pesquisa, que € o total de individuos

que possuem as mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo. A
amostra, que € a parte do universo, que vai participar da pesquisa e 0s instrumentos
de pesquisa, que sdo os instrumentos de medidas ou de coletas de dados. Os mais

utilizados séo: observacdao, entrevista, questionario e formularios.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

Nessa secdo o autor apresenta e analisa as informagdes colhidas durante a
pesquisa, atentando-se para observar os significados dos dados qualitativos e
guantitativos (BRASILEIRO, 2013). Assim sendo, devemos associar e relacionar as
informacBes colhidas com a literatura e/ou usar a literatura para explicar os
resultados (sem o uso exagerado de citacdes). O autor descreve os resultados
encontrados de forma clara, com apresentacdo em graficos, tabelas e figuras e sua

relacdo com a teoria.

5 CONSIDERACOES FINAIS

As consideragdes finais do trabalho devem ser redigidas de maneira
objetiva, clara, l6gica e concisa, devendo fundamentar o que foi obtido na discussao,
relacionando-as com o0s objetivos propostos no trabalho. Deixe bem claro qual a
grande contribuicdo de seu estudo para a area de conhecimento, se houver pontos
fortes e fracos, comente e também proponha alguns temas para estudos posteriores.
N&o devem ser acrescentados elementos novos que néo fizeram parte do trabalho.

Nas consideracdes finais finalizamos, arrematando e dando ponto final

ao trabalho, por meio dos resultados obtidos; apresentamos as respostas aos
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problemas levantados no inicio do trabalho, mostrando se os objetivos foram
atingidos; descrevemos as dificuldades encontradas e analisamos as falhas. Nesse
sentido, as consideracfes finais devem ser breves e essenciais, resumindo as

ocorréncias mais importantes da pesquisa.
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